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مقدمه
 cئة تعريف �قيق � �$ عين حا/، عملياتي �� ��ژ�$�
 fسياست ها تد�ين   $� خاصي  �هميت   �� تنظيم، 
كلي سا�ماندهي منابع �سنا�f برخو$��$ �ست. �$ 
 �  #$��� سا�ماندهى،  فر�يند   �$ تنظيم  تعريف،  يك 
5شكا$  بر��   f5$شيو  fپيشينه ها موضوعي  تحليل 

كر� محتو�� 5 ها hكر كر�# �ند.1
�نجمن 5$شيو��$� 5مريكا نيز، تنظيم $� �ين گونه 
 � فيزيكى  فر�يند�  «تنظيم،  �ست:  كر�#  تعريف 
 iبر�سا ،مفهومى �ست � سا�ماندهى �سنا� �$ 5
�صالت) � �$  (بويژ#  5$شيو�   cپذيرفته شد �صو/ 
سطو6 �ير �نجاL مى شو�: مخز،2 مجموعه،3 گر�# 
�ير$�يف ها،7  $�يف ها،6  �يرگر�# ها،5  $كو$�ها،4 
فر�يندها  �ين  معمولاً  (تكبرگ).9  5يتم   � پر�ند#،8 
قفسه بند�12   � برچسب �نى،11  بسته بند�،10  شامل 
بر  فيزيكى  نظا$<  بر��  �ساسي  گاL ها�  كه  �ست 

مجموعة 5$شيو� به شما$ مي 5يد.13
�$ ��قع تنظيم، بخش حياتى � مهم فعاليت ها� 
5$شيو� �ست. فر�يندها� سندپر����14 موجو� �$ 
 rچرخة تنظيم، بسيا$ مهم �ست. �ير� �سنا� برخلا
 � �مينه   ��  �$ خو�   Lمفهو  � معنى  بيش تر   ،sكتا
متنى15 مى گيرند كه �$ 5 توليد � نگهد�$� شد# �ند. 
خو��  به  كه  هستند  �طلاعاتي  منابعى  كتاs ها، 
خو� كامل �ند � 5 ها $� به صو$< مجز� � مستقل 
مى تو� مو$� �ستفا�# قر�$ ���. �$ حالى كه 5$شيوها، 
محصولى �ند�مگانى �� فعاليت ها� جا$� هستند � 
 f$ها بهر# بر�� پژ�هشگر، تنها �ماني مى تو�ند �� 5
كند كه �� چر�ئي � چگونگي پيد�يش 5 ها 5گاهي 

��شته باشد.
هر مجموعه �� مو�� 5$شيوf با �سنا�f متفا�< � 
نظمي متمايز، �� موقعيتي منحصر به خو� برخو$��$ 
 هما با  �ست  ممكن  مجموعه ها،   �� برخى  �ست. 
 نظم نخستين خو� حفظ شد# باشند � برخى، �مكا

��$� نيا�مند تنظيم مجد� باشند. 

�� سوf �يگر، �ين �صل بديهي 5$شيو $� نبايد 
�� يا� بر� كه 5$شيو��$ نمي تو�ند �سنا� �نتقا/ يافته 
$� به سرعت �$�ختيا$ پژ�هشگر قر�$ �هد. چر� كه 
هنو� بر�� محافظت �� مجموعه � توصيف محتو�� 
�$�ختيا$  كافى  �طلاعا<   ،5 �قيق  تنظيم   � �سنا� 
ند�$�. �$ نتيجه، پس �� �نتقا/ �سنا�، سلسله �قد�ماتى 
كه به ��سطة 5 ها نظا$< هاf لا�L  �عما/ مي شو�، 
�نجاL مى گير� � به �صطلا6 �سنا�، ��$� چرخة تنظيم 
� توصيف مي شوند؛ �قد�ماتى كه قلب فعاليت ها� 
كاملاً   fجملة كا$ها �� 5$شيو� شمر�# مى شو� � 

تخصصي �$ �ين حو�# به شما$ مى 5يد.16

 Aپنجگانة تنظيم مو�! ��شيو Dصو�
تنظيم مجموعه هاf �سنا�f، مشتمل  بر شناسائى � 
بر�ساi �صو/   ،سا�ماندهى بخش ها� مختلف 5

پنجگانة �ير صو$< مي پذير�:
1. سطو6 تنظيم � نظا$<؛17

2. �صالت؛18
3. نظم نخستين؛19 

4. $�يكر�� متعا�/؛20 
5. منابع سا�مانى.21 

�صل ��D: تنظيم بر�ساH سطوF سلسله مر�تبى
5مريكا،  ملى  5$شيو   �� هولمز»22  «��ليو$  با$،  ��لين 
توصيف   � تنظيم  پنجگانة  سطو6   c$با$� بحث  به 
پر��خت كه �$ عين مجز� بو�، با يكديگر مرتبط 

هستند. �f، �ين سطو6 $� به شر6 �ير بيا كر�:
• مخز (Repository )؛

Collection/) $كو$�ها  گر�#  مجموعه/   •
Record groups )؛

• $�يف ها (Series)؛
• ��حدها� فايلى (پر�ند# ها/ File units )؛

.( Item /تكبرگ) 5يتم •



(13
87

ا5 
مست

;) 
72

ا! 
�سن

نة 
نجي

ة گ
لنام

فص

103

مخز5
معمولاً موجو�� مخز، به چند طبقة جد� � �صلى 
تقسيم مى شو�. طبقا< هر مخز $�، سطو6 بالا� 
 مديريتى سا�ما �$نظر مى گير� � 5$شيو��$ �$ 5
�خالتى ند�$�. مثلاً �$ 5$شيو ��نشگا#، �سنا� موجو� 
$� به �� گر�# 5$شيو سا�مانى ($كو$�ها� توليد شد# 
�$ خو� ��نشگا#) � مجموعه ها� �يژ# ($كو$�ها� 

توليد� سا�ما ها � �فر��) تقسيم مى كنند.23

مجموعه / گر�. �كو�!ها
�ين �� �صطلا6، تقريباً هم معنى � متر��r هستند. 
فر�،  $كو$�ها�  همة   �� �ست  عبا$<  مجموعه، 
مؤسسه يا سا�ما خاy، � گر�# $كو$�ها، معمولاً 
به پيكر# �� �� $كو$�ها� مرتبط �طلا} مى شو� كه 
نگهد�$�  هم  با   � 5مد# �ند  �ست  به  منبع  يك   ��
به  مربو|  به $�شنى  بايد  مى شوند. گر�# $كو$�ها، 
�گر  �ست.  5مد#  5نجا   �� كه  باشد  فعاليتى  يا   #$���
تقسيم بند� خاy تر� به صو$< ��ضح � $�شن 
�$ ��خل گر�# $كو$�ها �جو� ��شته باشد، �صطلا6 
5 به كا$ مى $��. تصميم گير� �$  c$يرگر�#» �$با�»
مو$� �يجا� � نگهد�$� �يرگر�# ها، بستگى به حجم 
� پيچيدگى $كو$�ها ��$�. �$ �يجا� گر�# $كو$�ها، 
(حجم)»  «كميت   � «پيچيدگى»  بحث  با  5$شيو��$ 
بتو�ند  بايد  5$شيو��$،   .�$�� سر�كا$  $كو$�ها 
فيزيكى  صو$<  به   �$ $كو$�ها  گر�#  ساماندهى 
گر�#   �� سامانه  هر  �صلي  �يژگي  كند.  مديريت 
$كو$�ها، 5 �ست كه $�شن، بد� �بهاL � قابل فهم 
باشد. �ين مو�$� بويژ# �$ 5$شيوها� كوچك، مهم 
شمر�# مى شو�. چر� كه مي تو�نند سامانه �� $� كه به 
يا�سپا$� 5 5سا �ست � نيا�مند �$جاعا< مكر$ 

به سياهة بلند� �� �عد�� نيست، پيا�# سا�ند.24

�!يف ها
$�يـف، به عنـو� ��حـدهـا� فايلـى يا پر�ند# هائـي 

تعريف مى شو� كه برپاية تنظيم پر�ند# �f منظم شد# 
�ست.25 همچنين، $�يف به گر�هى �� پر�ند# ها يا 
�سنا� �طلا} مى شو� كه به �ليل برخى پيوندها كه �$ 
توليد، �$يافت � �ستفا�# �� 5 ها �جو� ��$�، با هم 

� به عنو� يك ��حد نگهد�$� مى شوند.26
�ست  ممكن  $�يف،  هر  به  مربو|  $كو$�ها� 
يا   � باشند  �يژ# ��  عملكر�  يا   Pموضو به  مربو| 
يكسانى   Lفر يا   � 5مد#  �ست  به  مشابه  فعاليتى   ��
 ��شته باشند. $�يف ها $�، معمولاً به سهولت مى تو�
تعريف كر�. �ير� مشتمل   بر $كو$�هائى هستند كه 
باتوجه به موضوP يا عنو� خاy يا قالب فيزيكى 

مشابه با يكديگر، �سته بند� مى شوند.
 بو� مناسب  �ليل  به  $�يف ها،  �يگر  �هميت 
كا$  نتيجه،   $�  � �ست  �$�يابى  بر��  5 ها  سطح 
 �  ���  Lنجا� 5 ها   c$با$�  مى تو� مهمى  توصيفى 
يا���شت محتو�� مناسبى به محققا �$�ئه ���. �گر 
مو�� ��خل $�يف ها با نظم نخستين خو� حفظ شد# 
باشند، 5$شيو��$ مى تو�ند به سرعت 5 ها $� �$�ختيا$ 

محققا قر�$ �هد.
 Pبه $�يف ها �$جا �$ 5$شيو��$�، معمولاً محققا
مى �هنـد � معتقدنـد كـه 5 ها، مى تو�نند پاسخ ها� 

خـو� $� �$ 5نجـا بيابنـد.27
تنظيم سطح $�يف ها، شامـل �� �يـژگى بسيـا$ 

مهم �ست :
- نظـم �$�نـى $�يف: نخستيـن با$ پوشه ها �$ 

يك $�يف مى 5يند.
- نظـم بين $�يف هـا: هر $�يفـى قبـل �� $�يـف 

�يگر، �$ نظم نهائى مجموعه ظاهر مى شو�.
توليدكنندc $كو$�ها، معمولاً حافظ نظم �$�نى 
$�يف �ست، �ما �$ بين $�يف ها تنظيمى به �جو� 
 iنمى �5$�. �$ ��قع توليدكنند#، نظم ��ليه �� بر�سا
�يجا�  �طلاعا<   �� علاقه  مو$�   �  sمطلو  cستفا��
مى كند. �$ �ينجا �ظيفة 5$شيو��$، حفظ نظم ��خلى 

$�يف ها � �يجا� نظم �$ بين $�يف هاست.28
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A� .حد پر�ند�� 
 $�  �$ جـد�گانه   Lقـلا� $كو$�هـا،   توليـدكنندگـا
قـر�$  5 ها  فايل بند�  سهولـت  جهت  ��حدهائـى 
مى �هنـد. �يـن ��حدهـا، ممكـن �ست به صـو$< 
فايل هـا� پوشه �� (پر�ند# �f)،29 مجلـد�< صحافى 
شد#،30 بسته �يسك ها� مغناطيسى31 � غير# باشد. 
كه  �ست  ��حد�  معمو/ ترين  پوشه ��،  فايل ها� 
5$شيو��$� �$ �ين سطح با 5 مو�جه �ند. �32$ ��خل 
فايلى  نيز، $كو$�ها به صو$< ��حدها�  $�يف ها 
�لفبائى  جد�گانه نگهد�$� مى شوند. مثلاً پوشه ها� 
بر�� $�يف نامه ها � هريك �� �ين پوشه ها� �لفبائى، 

يك ��حد فايلى محسوs مى شوند.33
5$شيو��$ با $عايت نظم ��ليه، فايل ها � پوشه ها 
يك  برپاية   �$ فايلى  ��حدها�  مى كند.  تنظيم   �$
طر6 �� چندين طر6 معمو/ تنظيم مى كنند: �لفبائى، 

تا$يخى، جغر�فيائى، موضوعى، � عد��.34

�يتم (تكبرگ)
مرحلـة نهائى، تنظيم سطـح سنـد �ست كه شامـل 
نظـا$< � �$ صـو$< لـز�L، تصحيـح محـل �سنا� 
منفر�، پيوست ها، ضمايم، � يكايـك سو�بقـى �ست 
مجموعاً   � مى �هند  تشكيل   �$ �سنا� چندبرگى  كه 

يك ��حد پر�ند# هستند.35
5خرين سطح تنظيم، سطح 5يتم �ست. �$ ��قع، 
هر 5يتم عبا$< �ست �� يك نامه يا سند، بد� توجه 
5. به عبا$< �يگر، 5يتم عبا$<  cند��� به طو/ � 
�سـت �� نـامه ها، يـا���شت هـا، � يـا گـز�$a هـا� 
معمولاً  كه  پوشه ��  فايل ها�  ��خل   $� يافت شد# 
به صو$< تا$يخى يا �لفبائى تنظيم مى شو�.36  بايد 
توجه ��شت كه �غلب 5$شيو��$�، توجه چند�نى �$ 
�ين سطح به عمل نمى �5$ند � �ليل 5، حجم �نبو# 
� $���فز� �قلاL موجو� � نبو� �قت كافى بر�� 

بر$سى �ين سو�بق �ست.37
مثا/ : هر نامه �$ ��خل يك پوشه.

�صل !�P: �صالت
�� �ين �صل، به عنو� �صل مهم سا�ماندهى 5$شيو� 

يا� مى شو�.
 �  سا�ما نظير:  سند  به خاستگا#  �صالت،   cژ��
�فترِ توليدكنند#، �$يافت كنند#، گر��5$ند# يا كسى 
�ندگى  يا   �$��� كا$   Lنجا� �$ حين  كه  برمى گر�� 

شخصى �� سند �ستفا�# مى كر�# �ست.38
�ين �صل $� ��لين با$ 5$شيو��$� فر�نسو�، �$ 
�هة L 1840. با عبا$< respect des fonds  مطر6 
كر�ند. بر�ساi �ين �صل، $كو$�ها� مشخصى �� 
 توليدكنندگا $كو$�ها�  با  نبايد  توليدكنند#  يك 
يا   Lغا��  ،�مشتر موضوعى  �مينة  با  حتى  �يگر 
 c$با$� مهمى  �طلاعا<  �صل،  �ين  شو�.39  تركيب 
توليد  توليد � �مينه �� كه  توليدكنندc سند، شر�يط 

5 صو$< گرفته، بيا مى كند.40 $�
فر�$يك ميلر،41 نويسندc �ستنامة تنظيم � توصيف 
�نجمن 5$شيو��$� 5مريكا، �شا$# كر�# كه: «�صالت، 
مى شو�.  شناخته  توليدكنند#  با  نخست  �هلة   $�
كه  �ست  �ين  �صالت،   $� كليد�   � مهم  بحث   ...
گر�# $كو$�ها $� بايد �� نظر فيزيكى � مديريتى به 
گونه �� مكا �هى كر� كه �نتخاs �� يك محل كاملاً 
تحت تأثير تنظيم � توصيف فكر� � مفهومى باشد. 
«منبع»  يا  «توليدكنند#»   ��� قر�$  پايه  با  �صل،  �ين 
به عنو� جانشين برخى �� نظاL ها� طبقه بند�، به 
 fها a�$ مى �هد كه �� تكيه بر 5$شيو��$� �مكا
مرسوL كتابد�$f �$ �نتخاs موضوعى �� قبل تعيين 
شد# بر�� �هد�r طبقه بند�، �جتناs �$�ند. بنابر�ين 
نيز   � سا�#  5$شيو�  سا�ماندهى  به  �صالت،  �صل 

توصيف سا�# �� موجو�� مخز كمك مى كند.»42
�ير  �لايل  به  معمولاً  �صل،  �ين  گرفتن  نا�يد# 

صو$< مى گير�:
 iشتبا# �$ گر�# بند� $كو$�ها� جد�گانه بر�سا�
موضوP، با �ين فر� �شتبا# كه بايد 5 ها $� همانند 
طبقه بند�   Pموضو يك  �ير   � همديگر  با   sكتا
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 $� كه  كا$بر� هما گونه  كه   iحسا� �ين  يا  كر�، 
جستجو� مو�� به سر�� عنا�ين مخصوy مى $�ند، 
پس $كو$�ها $� بايد به گونه �� سا�ماندهى كر� كه 

�نتظا$ 5 ها $� بر�5$�# سا��.43

�صل سوP: حفظ نظم ��ليه 
�ين �صـل $�، نخستيـن بـا$ 5$شيو��$� پر�سى �$ 
�هة L   1880. بيا كر�ند.44 برپاية �ين �صل، $كو$�ها 
مؤسسة  يا  فر�  كه  كر�  نگهد�$�  نظمى  با  بايد   �$
فايل بند�،   �$ 5 ها   �  #�$�5 �جو�  به  توليدكنند# 
نگهد�$� � �$�ئه كر�# �ست.45 �گر نظم ��لية �سنا� 
$� توليدكنند# مناسب تشخيص ���#، هما نظم $�، 
محققا نيز بايد مناسب بد�نند. بنابر�ين، نظم ��ليه 

$�، بايد 5$شيو��$ هم پذيرفته باشد.46
بر�� نگهد�$�، لا�L نيست نظم نخستين، پاكيز#، 
يا  $� شخص  نظم  �گر  باشد.  هدفد�$  يا  فهم   5سا
 cنگهد�$ند �بتد�   �� خو�  كه   #�$�5 پديد  سا�مانى 
 Lحفظ كر� �گرنه مفهو �$ �سنا� بو�# �ست، بايد 5
نظر  5 محتا� تخصص � �قت   �كه �$ منابع - 
�ست - �� ميا مى $��.47  باتوجه به �ين نكته - �گر 
به  صحيح  ��لية  نظم  �عما/   - شو�  حفظ  �صالت 

5سانى صو$< خو�هد گرفت.48
همانند �صالت، نظم ��ليه نيز مو�$�� $� �$ مو$� 
منشأ $كو$�ها با�گو مى كند � مشخص مى كند كه 
فـر� يا سا�ما توليدكنند#، چـه $فتـا$� ��شتـه � 

چگونه �سنا� خو� $� سند5$�ئى كر�# �ست.49
5$شيو��$�، نظم ��لية �سنا� $� به عنو� مد$كي 
بر�f چگونگى �ستفا�# �� 5 ها �$ سا�ما توليدكنند#، 

به محققا �$�ئه مى �هند.50
گاهـى 5$شيـو��$، مى تو�ند به �لايلـى �$ نظـم 
نخستين �سنا� �ست ببر�؛ مثلاً �مانى كه نظم � نسق 
�$ستى بر �سنا� جا$� نشد# باشد � �غلب 5 ها به 
طو$ تصا�فى كنا$ يكديگر جا گرفته باشند يا نظم 
 5  f� #پر�ند  Lنظا  � باشد  بو�#  قاعد#  فاقد  ��ليه، 

بسيا$  عملاً  يا  نباشد  فهم  �يگر �$خو$  �فر��  بر�� 
پيچيد# باشد، يا �ين كه $كو$�ها �� نظم چندين سالة 

خو� خا$� شد# باشند.51
�سنا�،  بر��  نوين  نظم  طر�حى   $� 5$شيو��$، 
تا  �هد  قر�$  منطقى  نظمى   $�  �$ 5 ها  �ست   Lملز
هم   � كند   نمايا  �$ خو�  �صلى  فعاليت ها�  هم 
بر�� تأمين نيا� محققا مفيد باشد. طر6 نظم نوين، 
تا$يخى،  �لفبائى،  موضوعى،   iبر�سا �ست  ممكن 

شكلى � هر طر6 مناسب �يگر صو$< گير�.52
 5$شيو��$ پيش �� �عما/ نظم نوين، بايد �طمينا
�ختلا/  نتيجة  �سنا�،   $� موجو�  بى نظمى  كه  يابد 
�$ نظم 5 ها پس �� ��$� جا$� بو�نشا نيست.
كه  ترتيبي   iبر�سا �� مى تو�ند  �$ چنين شر�يطى، 
�$ �ما جا$� بو� �سنا� بر 5 ها حاكم بو�#، �$ 

با�سا�� نظم پيشين بكوشد.
بيانگر  بايد  سا�مانى،  �سنا�  بر��  جديد  طر6 
 � �فر��  بر��   � كا$كر�ها   �  rهد�� مأمو$يت ها، 
عملكر�ها   � قو�نين  موضوعا<،  نشانگر  گر�# ها، 

بو�# باشد.53
توليد   fهنما�$ fين گونه مو�$�، فهرست ها�  $�
كه  باشد  �ين   cكنند بيا به $�شنى  مى بايد  شد#، 
نظم ��ليه $� 5$شيو��$ �$ طى فعاليت ها� تنظيم � 
ند�شته  �جو�  ��ليه ��  نظم  يا   #��� تغيير  توصيف، 
� 5$شيو��$ 5 $� تنظيم كر�# �ست. �ين �طلاعا<، 
مانند  هم  5$شيو��$  كه  مى شو�  يا�$�5   �$  محققا
�خيل  مو��   چيدما  � سا�ماندهى   $� توليدكنند#، 

بو�# �ست.54

D!يكر!� متعا�� :Pصل چها��
فعاليت ها�  پيچيدگى   � سطو6  �صل،  �ين  به  بنا 
�ين  باشد.  سا�گا$   مخز موجو��  با  بايد  تنظيم، 
فعاليت ها� مربو|  نبايد  بدين معنى �ست كه  �مر، 
به مجموعه �� مفصلاً �نجاL شو�، �$ حالى كه بر�� 
ساير مجموعه ها به طو$ سطحى كا$ شد# باشد. بلكه 
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$�a بهتر، 5 �ست كه كا$ تنظيم �� بالاترين سطح 
شر�P شو�: �بتد� سطح مجموعه يا گر�# $كو$�ها، 
به  �سنا�  � سپس خو�  پر�ند#  $�يف،  5نگا# سطح 

صو$< تكبرگ.55
چنانچه �ما � منابع سا�مانى فر�هم باشد، بهتر 
يكسانى  فعاليت ها�  مجموعه ها  همة   c$با$� �ست 
�سنا�   fبالا به حجم  باتوجه  �گرنه  گير�،  صو$< 
� همچنين محد��يت منابع، �نجاL فر�يند تنظيم به 
شيو# �f مناسب �$ سطح $�يف ها $�هگشا خو�هد 

بو�.56
طو$  به   .�$�� �جو�  نيز  �ستثناها  برخي  �لبته 
مثا/، مجموعه هائى كه �$�a تحقيقى بالائى ��$ند 
پيش بينى   � هستند  با�$�شى  �طلاعا<  حا��  يا   �
مى شو� محققا بيش تر� به 5 مر�جعه كنند، بايد 
سريع تر � مفصل تر �� مجموعه ها� �يگر تنظيم � 

�$�ئه شوند.57

�صل پنجم: منابع سا;مانى
 L$ين �صل، مى تو�ند نتيجه � �ستنباطى �� �صل چها�
باشد. منابع سا�مانى (بو�جه، كا$مند�، فضا � مو�� 
موجو�)، �� عو�مل تأثيرگذ�$ � بحث بر�نگيز �$ كا$ 
تنظيم هستند. �لبته، �ين عامل �$ بحث فر�هم �$�5 
برنامه ها�   $� بايد   � نيز مطر6 مى شو�  �$�يابى   �
بو�جه  بحث   $� بويژ#  برنامه $يز� ها،   � مديريتى 
 بيا �صل  �ين  �يگر،  عبا$<  به  گير�.  قر�$  مدنظر 
مى كند كه �$ كا$ تنظيم �سنا�، بايد با �$نظر گرفتن 
  Lقد�� ،منابع موجو� � حجم مو�� موجو� �$ مخز

به برنامه $يز� كر�.
مثلاً ممكن �ست تصميم گرفته شو� كه كا$ تنظيم 
 Lمجموعه ها، �ست كم مدتى �$ سطح $�يف ها �نجا
شو�. �$ 5يند#، باتوجه به سطح منابع � حجم كا$ 
تنظيما<   مى تو� نيز  �يگر  مجموعه ها�  �مينة   $�

58.��� Lجزئى تر� �نجا

توصيف، كليد !سترسى
هدr �� توصيف 5$شيو�، شناسائى � توصيف �مينه 
�سترi پذير  منظو$  به  5$شيو�،  مو��  محتو��   �
برقر�$�  فر�يند  توصيف،  5 هاست.59  ساختن 
 �� 5$شيو،  موجو��  بر  مديريتى   � فكر�  نظا$< 
 fهنماست.60  فهرست ها�$ fطريق �$�ئة فهرست ها
 cتوليدكنند $�هنما، �بز�$f توصيفى �ست كه سا�ما
$كو$�ها يا سا�ما 5$شيو� �يجا� مى كند تا نظا$< 

مفهومي � مديريتى بر مجموعه حفظ شو�.61
به عبا$< �يگر، فهرست هاf $�هنما،  �بز�$ها� 
توصيـف 5$شيـو� هستنـد � توصيـف 5$شيـو�، 
 فر�يند� �ست كه به مشخص شد � فهرست شد

�$�نماية مجموعه ها مى �نجامد.62
 توصيف � تنظيم، معمولاً همر�# هم �ند � همزما
 $�  � ��$ند  مشابهى  �يژگى ها�  مى �فتد.  �تفا} 
يك نظاL سلسله مر�تبى، �� سطح مخز �$ بالا تا 
$�يف ها، پر�ند# ها � �$ برخي مو�$�، �سنا� تكبرگ 
� جد�گانه �$ سطو6 پائين پيش مى $�ند. $كو$�ها 
$� �$ بيش تر مو�$� تا سطحى توصيف مى كنند كه 
تنظيم شد# �ند؛ يعنى �گر كا$ تنظيم تا مرحلة پر�ند# 
پيش $فته، توصيف نيز تا �ين مرحله �نجاL مى شو�. 
بنابر�ين، مى تو� گفت كه تنظيم � توصيف، ��$�� 

�$تبا| �$�نى هستند.63
 $� rشكا هدr �� توصيف 5$شيو�، پر كر�
ميا �سنا� � كا$بر� � �يجا� پلى بين 5 هاست تا 
نيا�  به $كو$�هائى $�هنمائى كند كه مو$�  �فر�� $� 

5 هاست.64
بد� توصيف كافى � مناسب، حتى مجموعه هائى 
تا$يخى   a�$�  ��$��  � ��$ند  مناسبى  تنظيم  كه 
مى باشند، بى مصرr مى مانند � �� �يدگا# پژ�هشى، 

فاقد �$�a به شما$ مي 5يند.65

�هد�T برنامة توصيفى
هر برنامة توصيفى، �� هدr $� �نبا/ مى كند:
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1.فر�هم �$�5 نظا$< مديريتى66 بر مجموعه؛
2. تو�نائي �شر�r كلي � نظرf 67 كا$كنا 5$شيو 

 68.� پژ�هشگر�
فهرست هاf $�هنما، نظا$< مديريتى بر مجموعه 

$�، به $�a هاf �ير فر�هم مى �$�5:
 مخز قفسه ها�   $�  �$ مجموعه   مكا �لف- 

نشا مى �هد.
s- منشأ (�صالت) مجموعه $� مشخص مى كند.

تا  مى �هد  شر6   �$ مجموعه  كلى  محتو��   -�
�$�ئه  مناسبى  �$جاعى  خدما<  بتو�نند   5$شيو��$�

�هند.69
 � كلي   rشر�� همچنين  $�هنما،   fفهرست ها
نظرf $� بر�� كا$كنا � محققا به $�a ها� �ير، 

پديد مي �$�5:
• نقشة كلى موجو�� مخز $� طر�حى مى كند 

� شر6 مى �هد.
• محتو�� مهم � �صلى مجموعه ها� جد�گانه 

$� مشخص مى كند.
مفصلى  �طلاعا<  توصيفى،   Lنظا  aبا گستر  •

�$ مو$� مجموعه به كا$بر� �$�ئه مى �هد.
• �طلاعا< مربو| به موضوP خاصى $� كه �$ 
توضيح  �ختصا$  به   ،�$�� �جو�  مجموعه  چندين 

مى �هد.70

طبقه بند� فهرست هاA ��هنما
 �� بسيا$�  شد#،  يا�  هدr ها�  به  �سترسى  بر�� 
�ستفا�#  $�هنما   fفهرست ها �سته  سه   �� 5$شيوها 

مى كنند:
• �بز�$ها� نظا$< ��خلي؛71 

• فهرست هاf �$جاعى �$� سا�مانى؛72 
• فهرست هاf �$جاعى بر� سا�ماني.73 

�بز��ها� نظا�W !�خلي
به محض �$يافت مجموعه ها �$ مخز، 5$شيو��$ 

مى كند.  �يجا�  $�هنما  فهرست  چند  يا  يك  معمولاً 
كا$برگه ها� �سترسى،74 �فترها� ثبت75 � سياهه ها� 
�$نظر   مخز  كا$كنا بر��  تنها   ،گوناگو بر$سى 
 fهنما�$  fفهرست ها كه  �مانى  تا  مى شو�.  گرفته 
�يگر� �يجا� شو�، �ين نظا$< �$�نى بر �سنا�، نقا| 

�سترسى �صلى $� به مجموعه فر�هم مى �$�5.76

فهرست ها� ��جاعى !��5 سا;مانى
�ين فهرست هاf $�هنما، ��خلى �ست؛ به �ين معنى 
�شاعه  پژ�هشى  جامعة   $�  � نمى شو�  چاپ  كه 

نمى يابند.
�ين   �� مى تو�نند   محققا قبلى،  طبقة   rبرخلا

فهرست ها� موجو� �$ مخز �ستفا�# كنند.
سه $مز �$جاعى �$� سا�مانى معمو/، عبا$تند 

��: مخا�،77 فهرست ها،78 � نمايه ها.79

فهرست هاA ��جاعى بر�5 سا;مانى
 fفر�يند توصيف، �يجا� فهرست ها $� L5خرين گا
 iبر�سا فهرست ها،  �ست.�ين  خا$جى  �$جاعى 
�$جاعى   fفهرست ها  � ��خلى  نظا$<  �بز�$ها� 

 سا�مانى، ساخته مى شوند.�$�
سا�ماني   بر� �$جاعى  فهرست   Pنو چها$ 
عبا$تند   - مى شوند  مو�جه  5 ها  با   محققا كه   -
��: تقويم ها،80 سياهه ها، 81 $�هنماها، 82 � نظاL ها� 

شبكه �� �طلاعا<.83

▪  تقويم ها
سابقاً 5$شيو��$�، توضيحا< مفصل تر � �$ سطح 
 $� توصيف  مى ���ند.�ين  �$�ئه  مجموعه ها   ��  Lقلا�
سطح �قلاL، «تقويم» ناميد# مى شد. �$ برخى مو�$�، 
توصيف �قلاL، ممكن بو� �� متن خو� 5 طولانى تر 
مصنوعا<84  صو$<  به  تقويم ها  �مر��#،  باشد. 

5$شيو� �جو� ��$ند.85
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▪  سياهه ها
 fفهرست ها �ساسى ترين   �� ثبت،  �فتر  يا  سياهه 
$�هنماf 5$شيو� به شما$ مي $��. 5$شيوها� ملى، 
���ند.  توسعه   L�� جهانى  جنگ   �� بعد   �$ سياهه 
مجموعه  هر  مو$�   $� مفصلى  �طلاعا<  سياهه ها، 
يا گر�# $كو$�ها � �يرگر�# ها �$�ئه مى �هند.86  �$ 
��قـع، سياهـه ها، بـا گر�f$�5 ���# هـائي خـا$� �� 
متـن �سنـا�، به سـؤ�لاتي نظير �يـن منابـع �� كجـا 
5مد# �ند، يا شر�يـط توليد 5 ها چگـونه بو�# �ست، 

پاسخ مي �هند.87
هر سياهه، شامل هفت بخش �ست:

- پيشگفتا$/ عنو�(Preface)؛
- مقدمه (introduction)؛

سا�مانى  تا$يخچة  يا  سرگذشتنامه ��  طر6   -
(Biographical Sketch/Agency History)؛

- يا���شت محتو� (Scope & Content Notes)؛
- توصيف $�يف ها (Series Description)؛

- سياهة  موجو�f  مخا� (Container Listing)؛
.(Index or Item Listing) Lنمايه يا سياهة �قلا -

پيشگفتا$  با  چاپى،  سياهة  هر  عنو�5:  پيشگفتا�/ 
شر�P مى شو� � هر مخـز �� پيشگفتـا$ يكسـانى 
بـر�� تمامـى سياهه هـايش �ستفـا�# مى كنـد. �يـن 
بخـش، سياست هـا� مؤسسـه $� �$ �ستـرسـى � 
 c$شر6 مى �هد � �طلاعاتى �$با ،محد��يت ها� 5
گرفتن $�گرفت (كپى) � تهية $يزفيلم �� مجموعه، 

فر�هم مى �$�5.88
مقـدمـه: شامـل مـر�$� بر محتـو�، �صـالـت � 
�مينه ها� پژ�هشى مجموعـه � نيز چگونگى �$تبا| 

محتو� با تا$يخ توليد 5 �ست. 98
طـرF سرگذشتنامـه ��/ تا�يخچـة سا;مانى: �مينة 
مجموعه $� بيش تر توضيح مى �هد � مر�$ مختصر� 
�� �تفاقا< مهم $� �$ تا$يخچة سا�مانى يا سرگذشتنامة 
فر�f شامل مى شو�. همچنين بر�� �طلاعا< بيش تر، 

�فر�� $� به منابع �يگر $�هنمائى مى كند.90
بخش  مهم ترين  بخش،  �ين  محتو�:  يا!!�شت 
مو$�   $� �ختصا$،  به    � $�هنماست91   fفهرست ها
 rگستـر# � عمـق مجمـوعه بحـث مى كنـد. هـد
يا���شت محتو�، 5شكا$كر� مو�$� ناپيد�ست. بدين 
 �$ 5 ها  نيا�ها�   �  محققا بايد  5$شيو��$  منظو$، 

بشناسد.92
$�يف ها،  توصيف   � محتو�  يا���شت  بخش 
گفتگوئى �ست بين 5$شيو��$ � پژ�هشگر � شامل 
�طلاعاتى �� قبيل نوP مو��، تا$يخ ها، بخش ها� مهم 
برجسته خو�هد   � مهم   مكاتبا<  $�يف ها)،  (مثلاً 

بو�.93
 iتوصيـف �!يـف هـا: �يـن توصيـف، بر�سـا
يا���شت محتو� به �جو� مى 5يد � هر $�يف $� �$ 
نظم ��خلى 5 � با مر�$� بر عناصر 5، فهرست 
��منة  يا���شت  يك  $�يف،  توصيف  هر  مى كند. 

مختصر �ست.94
 عنو� �ست:  �طلاعا<  �ين  شامل  بخش،  �ين 
تنظيم �  با�هميت،  �سنا�  تا$يخ ها، حجم،  $�يف ها، 

موضوعا< �صلى.95
سياهة موجو!A مخا;5: بخشى �� سياهه  �ست كه 
�فر�� $� مستقيماً به سمت مو��� هد�يت مي كند كه 
 ،پاسخگو� نيا� 5 هاست.96 سياهة موجو�f مخا�
 �$� fيك فهرست $�هنما �$ �ين بخش به عنو�
سياهه،  �ين  �يگر،   بيا به  مى شو�.  ظاهر  سا�مانى 
كه  �ست   مخز  fموجو�  �� مشر�حي  جد�/ 
�طلاعا< �يژ# �� $� �$ نظم پر�ند# �� شامل مى شو� 
 � پر�ند# ها  سطح   $�  �$ مجموعه ها  محتويا<   �

�ير$�يف ها �$�ئه مى �هد.97
 � چاپى  سياهه ها�  همة   :Pقلا� سياهة  يا  نمايه 
غيرچاپى، بايد شامل نمايه باشد. �$ ��قع، نمايه ها 
 fكا$< برگه ها f�$ مند$� بر fهمانند شناسه ها
�يژ# ��  $�يف  به   �$  پژ�هشگر� فهرست نويسي، 

$هنمو مى شو�.98
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▪  ��هنماها
سا�ماني،   بر�  fهنما�$  fفهرست ها  Pنو سومين 

�$ �� گر�# مطر6 مى شوند:
گر�#  با   �$ موجو��   ميا پيوند  مخز5:  ��هنما� 
$كو$�ها � يا مجموعه ها، به عنو� مدخل توصيف  
يا  خلاصه   عنو� به  $�هنما،  مى كند.�ين  مشخص 

$ئوi مطالبى �� توصيف 5$شيو� به كا$ مى $��.
 �$ ��هنما� موضوعى: موجو�� يك يا چند مخز
�$ �مينة موضوعا< �يژ#، ��$# ها� �مانى يا مناطق 
با  متفا�<  �يدگاهى   � مى كند  توصيف  جغر�فيائى 

موجو�� مخز به محققا �$�ئه مى �هد.99

Wها� شبكه �� �طلاعا Pنظا  ▪
$شد $���فز� شبكه ها� محلى � گستر�#، فرصت 
به  �سترسى  جهت   ،5$شيو��$� بر��  جديد� 

مر�$   �مكا �ينترنت،  �ست.   #�$�5 فر�هم   محققا
تا$يخى  �سنا�   cمشاهد به خوبى   �$ فهرست ها  $مز 
$قمى (�يجيتالى) شد#، بر�� محققا فر�هم مى �$�5. 
 �� بخشى   عنو� به   s� محيط   ��  ،5$شيو��$�
برنامه ها� توصيفى �ستفا�# مى كنند. 5 ها، �طلاعاتى 
�$�ئه   مجموعه هايشا نيز   � موجو�� ها  مو$�   $�

مى �هند.100
جامعة 5$شيو�، �$ �� �هة گذشته به �ين نتيجه 
 � �$ جمع �$�5  �ستاند�$�  قالب  يك   �� كه  $سيد 
كند.  �ستفا�#  $�هنما   fفهرست ها �طلاعا<  �$�ئة 
�ين قالب �ستاند�$�، با سامانه ها� خو�كا$ � نيز �� 
 مجموعه �� به مجموعة �يگر � �� مخزنى به مخز

�يگر، سا�گا$ خو�هد بو�.101
 fبر� - �$�� Lنا  US MARC ين قالب - كه�
طو$  به   � شد#  طر�حي  كتابشناختى  ���# ها� 
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�ين  گستر�# �� مو$� كا$بر� 5$شيو��$� قر�$ ��$�. 
شكل � قالب به خوبى �يگر قالب ها، سطو6 چندگانة 
�طلاعا< $� مشخص مى كند كه بر�� توصيف مو�� 

كتابى � مو�� 5$شيو� به كا$ مى $��.
بر��   US MARC كليد�   fفيلدها  �� برخي 

توصيف 5$شيو�، عبا$تند ��:
110      Personal Name;
250      Title & Dates;
300      Volume;
351      Arrangement & Organization;
520      Scope & Content.

قابليت ها�   �� �ستفا�#  منظو$  به   ،5$شيو��$�
�EAD ،s  (توصيف 5$شيوها� كدگذ�$� شد#) 
�ستاند�$�ها�   Pنو��  ��  ، EAD ���ند.  توسعه   �$
مبا�لاتى �ست كه �مكا �نتقا/ �طلاعا< $� �� طريق 
 fيانه فر�هم مى �5$� � بر�� كدگذ�$� فهرست ها�$
 Lنظا بر��  كدگذ�$�،  �ين  مى $��.  كا$  به  $�هنما 
 SGML 5$شيو، �� قو�نين $� با�يابى � $�هنما� 5

� XML پير�� مى كند.
EAD ، به فهرست هاf $�هنما �مكا مى �هد �$ 
�ينترنت �شاعه يابند � �سترi پذير باشند. همچنين، 

�مكا جستجو $� به طو$ مؤثر فر�هم مى كند.102

Aنتيجه گير
هرچند كه �� تد�ين �ستاند�$�هاf 5$شيوf خصوصاً 
�سنا�،  توصيف   � تنظيم  به  مربو|   fستاند�$�ها�
 �ما چند� �يا�f نمي گذ$�، �لي $شد $���فز�
�سنا� � �$تقاf جايگا# �ين گر�# �� منابع �طلاعاتي 
�$ فر�يند پژ�هش � تحقيق، لز�L پر��ختن �قيق � 
جدf به �ين �ستاند�$�ها $� �� چند� كر�# �ست. 
5نچـه �يـن �ستـاند�$�ها � قو�عـد $� 5سا ياs تر � 
 fبه ضر�$< ها توجه   Lلز�  ، مي سا��  كا$بر�f تر 
 � ��ليه  نظم  حفظ  منشأ،  پاسد�شت  نظير   f5$شيو
$عايت نظاL سلسله مر�تبي حاكم بر �سنا� �� يك سو 

� �� سوf �يگر، بومي سا�f شيو# نامه  ها � قو�نين، 
بر مبناf نيا�هاf ملي � حتا محلي �ست.   
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